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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 16 de Diciembre 2020

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR CONTRATO No. 1737342

COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
REGIONAL ATLANTICO

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual  del
mes de Diciembre de 2020

Referencia: No 1737342 del afio 2020

EMERITA ESTHER DONADO BOLANO, identificado con la cédula de ciudadania No0.32.716.714 de
Barranquilla, Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de Servicios Administrativos y
Financieros, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios No 1737342 del 03 de Agosto del afio
2020, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el
01y el 16 de Diciembre del afio 2020.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL
QUINIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($16.111.534) Incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario
a que pertenezca el contratista).Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
por dias de agosto por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y
NUEVE PESOS PESOS M/CTE ($3.366.589). b) Tres pagos iguales por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE
MIL SESENTA PESOS M/CTE ($3.607.060) respectivamente, comprendidos de septiembre a noviembre 2020. c) Un
ultimo pago correspondiente a dias de diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS VEINTITRES MiL
SETECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.923.765). Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdo al cronograma definido por la direccion administrativa y financiera de la Direccién
General, en la cuenta de ahorros N° 092148436 del BBVA COLOMBIA S.A., cuyo titular es el contratista;
PARAGRAFO PRIMERO: el valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas,
contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO
SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del contrato con
el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los
tramites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacién expedida por el supervisor
del contrato de cumplimiento y la certificacion de pagos de aportes al Sistema General de Salud, Pensién y
Riesgos Laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de pago y los demas documentos necesarios
para el pago.

Plazo: El plazo de ejecucion del presente contrato es desde el 03 de Agosto de 2020 hasta el 16 de Diciembre
de 2020 sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezard a contarse a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato.
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OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion profesional integral, en el
area de banca que programe el centro de comercio y servicios del Sena regional atlantico en sus diferentes niveles
y modalidades, atendiendo las politicas y normativas institucionales vigentes.

CLAUSULA

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de
formacién profesional en los
programas definidos por el Centro

TC ACOEF 2143727
TCRC 2182566

Formacion en los siguientes grupos:

Reporte de SOFIA Plus
RMD

FICHAS EN FORMACION.
TC ACOEF 2143727
TCRC 2182566

Formular
planeacion
proyecto Yy
(Guias

proyecto  formativo,
pedagodgica del
recursos didacticos
de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion vy
material de apoyo) para el
desarrollo de las competencias del
programa de formacion segun
lineamientos del procedimiento y
guia de desarrollo curricular

Entregados en su debido
momento

Se entregan a los
aprendices a través de
territorio

Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices,
disponibilidad de equipos,
modalidad de formacion, vy
duraciones establecidas en las
guias de aprendizaje para el logro
de los resultados de aprendizaje
del programa.

Se realiz6 al incio de
actividades académicas

las

Se raaliz6é lista de
chequeo.

Utilizar herramientas tecnolégicas
gue El SENA brinda para la gestion
del aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para

Se utilizan las herramientas de
equipos y programas disponibles
en la institucion

Aprenzaje evidenciado
por los aprendices

www.sena.edu.co
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organizar y desarrollar actividades
de aprendizaje y llevar el registro
del portafolio de evidencias.

Registrar oportunamente en
aquellos casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelacién de matricula
en el aplicativo SOFIA plus de
acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz vigente.

Se realizé reportes del mes
correspodiente

Se registré en el
aplicativo, Sofia Plus, y
se envia ala
coordinacion link de
desertados

Emitir juicios de evaluacion con
base en la valoracién de las
evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de
evaluacion del aprendizaje
descritas en la Guia para
desarrollar el proceso formativo, el
procedimiento de ejecucion de la
formacion y el reglamento del
Aprendiz SENA.

Se realizo la valoracibn de los
juicios al terminar la competencia.

Verificacion realizada
por la coordinacién

Entregar al equipo de Sofia plus la
informacion requerida para la
asignacion de rol de instructor
Sena y disponibilidad en el
aplicativo.

Se presenta mensualmente el
informe de ejecucién contractual

Documentacién
entregada a la
Coordinacion
mensualmente

evaluacion
los cursos

Hacer la
correspondiente a
asignados.

Se realiza de forma rutinaria

Certificarse en la competencia de
orientar procesos  formativos
presenciales con base en los
planes de formacion concertados u
orientar formacién presencial de
acuerdo con los procedimientos
técnico y normativo y aportar el
respectivo certificado de aprobado
al informe de ejecucién contractual,
asi como a los procesos del Sena
adelante para certificar habilidades
pedagodgicas de los instructores de
acuerdo con lo establecido por la
entidad.

Se realiz6 la competencia de
orientar formacion presencial de
acuerdos con los procedimientos
técnicos y normativos;

Certificado

www.sena.edu.co
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De acuerdo con el principio de
coordinacién, el contratista debera
participar en las reuniones que
sean convocadas relacionadas con
la ejecucion del contrato.

Siempre que se han programadas

Listado de asistencias

11

Entregar al SENA periédicamente y
al finalizar el contrato, o cuando el
supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecuciébn de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la
Nacién y de acuerdo con el formato
GDF-004 Formato Unico de
Inventario Documental.

En su debeido momento

Actas de entrega

12

Utilizar y Cuidar los ambientes,
maguinaria, materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas que
disponga para realizar la
formacién. Y una vez finalizado el
contrato reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera
de inventario, el Centro de
Formacion ponga a su disposicién,
uso y custodia para la cabal
ejecucion del contrato.

Se verifica estado de los activos
y materiales para su utilizacion

Acta de entrega

13

Entregar al SENA a la finalizacion
del plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes
devolutivos que le hayan sido
asignados para el cumplimiento del
objeto del contrato.

Se realiza entrea de confrmidad

Acta de entrega

14

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacién y gestion
del SENA, que requiera para la
ejecucion del contrato y al finalizar
el mismo, informar para su
desactivacién vy, garantizar la
seguridad y reserva de la

Se coordina con las areas
repectivas

Se garantiza de
conformidad con el
procedimiento de la
Entidad

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

IN

siqa

informacion conocida por estos u
otros medios durante la ejecucién
del contrato.

15

Colaborar en el suministro vy
respuesta de la informacion
correspondiente a los
CLAUSULADO CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE
APOYO A LA GESTION EN EL
SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE — SENA Pagina 2
de 5 GTH-F-077 V.07
requerimientos efectuados por los
organismos de control del Estado
Colombiano o cualquier otra
autoridad, en relacion con la
ejecucion, desarrollo 0
implementacion del contrato y de
asuntos relacionados con el
mismo.

Cuando se requiera

16

Solicitar autorizacion escrita del
SENA para utilizar el nombre,
emblema o sello oficial con fines
publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de
la Entidad.

Cuando se requiera

Comunicacién escrita

17

Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del
SENA, segun la normatividad
vigente.

Se cumple segun requerimientos

Certificacion

18

Para los efectos de retencion
prevista en el articulo 3.2.7.5 del
Decreto 1273 de 2018, el
contratista estara obligado a
informar al SENA al momento de la
suscripcion del contrato y cuando
quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el monto y
el giro de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral,

Cuando se requiere

www.sena.edu.co
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conforme con las variables alli

establecidas.

19

EL CONTRATISTA asume, con la
suscripcion  del contrato, la
obligacion de realizar los pagos al
SISS (salud, pension y riesgos
laborales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los
soportes de pago
correspondientes, los cuales deben
ser validados para constatar que en
efecto el pago de la planilla haya
sido recibido por la entidad
correspondiente, y en caso de
incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley.

Se cumplen de acuerdo con las
condiciones de la contratacion.

Presetacion de soportes
del pago de seguridad
social del mes
correspondiente.

Planilla No. 9412973996
de Noviembre 2020

20

EL CONTRATISTA se obliga a no
subcontratar las actividades
propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo de
la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para
lo cual debera tener en cuenta que
no podra vincular menores de
edad, dando aplicacion a la
Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccién Social y
los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre los
derechos de los nifios.

Se cumple con lo dispuesto en
el contrato

21

En caso de que proceda el registro
y asignacién de una firma digital,
usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las
obligaciones del presente contrato
y en todo caso con la debida
autorizacién de quien corresponda.

En caso de ser necesario y
exigente

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

IN

siqa

22

Guardar reserva de la informacion
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos,
sistemas de gestion, aplicativos,
archivos fisicos o magnéticos,
respecto de los cuales se le haya
concedido acceso mediante
cédigos, claves o contrasefas,
respondiendo  penal, civil y
administrativamente por su
adulteracién, pérdida, consulta,
uUso 0 acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1) afio
més, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008,
la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273
de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o]
modifiquen.

Segun procedimiento de la
institucion y normas vigentes.

23

En cumplimiento de lo dispuesto en
el paragrafo 1° del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de
la Ley 1562 de 2012 y del Decreto
1273 de 2018 el (la) contratista
debera acreditar que se encuentra
al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral y para la realizacion
de cada pago derivado del mismo,
estos pagos podran acreditarse
mes vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda, el
(la) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de
Compensacion Familiar (cuando
corresponda).

Cerrtificaciones de afiliaciones
aportadas al inicio del contrato

Certificaciones
aportadas al inicio del
contrato

24

El contratista debe presentar un
informe mensual de las actividades
realizadas en el periodo, acreditar
previamente el cumplimiento de los
requisitos de pago, tales como la

Se aplica segun el procedimiento

Informe mensual

www.sena.edu.co
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certificaciéon  expedida por el
supervisor del contrato en la que
acredite el cumplimiento a entera
satisfaccion del objeto vy
obligaciones del contrato en el
respectivo periodo.

25 | El contratista debera abstenerse de | Observancia de las normas de
realizar actos obscenos al interior | convivencia institucionales

de la entidad y con ocasién a
actividades desarrolladas
institucionales que involucren la
participacion de miembros de la
comunidad educativa

26 | Atender con oportunidad y Segun requerimientos para el
eficiencia las sugerencias cumplimientos de metas
indicadas por el Supervisor del
Contrato para el cabal
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe
legalizacion desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del
Supervisor, se constituye en soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados y forma parte
integral del presente Informe de ejecucion contractual, el cual relaciono asi:

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. No aplica No aplica No aplica No aplica

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que
la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion de informe
de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

www.sena.edu.co
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, No 9412973996 expedido por Aportes en Linea
correspondiente al mes de Noviembre 2020, de acuerdo con lo estipulado en el decreto 1273 de 2018.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Sce

EMERITA ESTHER DONADO BOLANO
Contratista
C.C. No. 32.716.714 de Barranquilla, Atlantico

Recibi a satisfaccion:

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor Contrato 1737342 de 2020.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 1737342 del 03 de Agosto 2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EMERITA ESTHER DONADO BOLANO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 32.716.714

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar
la formacién profesional integral, en el area de banca que programe el centro de comercio y servicios
del Sena Regional Atlantico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

OBLIGACIONES DE LA CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, ademas de las Obligaciones que
por su indole y la naturaleza del contrato de prestacion de servicios le son propias, se obliga para
con EL SENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS: Seran las relacionadas en el numeral segundo (2)
del estudio previo publicado dentro del proceso. CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES
GENERALES: 1) Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las
deméas normas concordantes y complementarias, 2) Asumir la responsabilidad de todas las
actividades relativas a la ejecucién de las obligaciones establecidas en este contrato, 3) De acuerdo
con el principio de coordinacion, el contratista debera participar en las reuniones que sean
convocadas relacionadas con la ejecucion del contrato. 4) Entregar al SENA periédicamente y al
finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario Documental, 5) Entregar
al SENA a la finalizacién del plazo de ejecucion o del vinculo contractual o cuando el supervisor del
contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del
objeto del contrato, 6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacién y gestion del SENA, que requiera para la ejecucion del contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion y, garantizar la seguridad y reserva de la informacién conocida por
estos u otros medios durante la ejecucién del contrato, 7) Colaborar en el suministro y respuesta de
la informacién correspondiente a los requerimientos efectuados por los organismos de control del
Estado Colombiano o cualquier otra autoridad, en relacién con la ejecucion, desarrollo o
implementacion del contrato y de asuntos relacionados con el mismo, 8) Solicitar autorizacion escrita
del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de la Entidad, 9) Cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segin la
normatividad vigente, 10) El contratista debera hacer entrega del examen médico pre-ocupacional al
Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion General y/o sus homdlogos en los Centros
de Formacién y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma y el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18). 11) Para los efectos de
retencion prevista en el articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 2018, el contratista estard obligado a
informar al SENA al momento de la suscripcion del contrato y cuando quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el monto y el giro de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral,
conforme con las variables alli establecidas. 12) El certificado de aprobacion de la induccion al
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo debera adjuntarse a los documentos
requeridos para el primer pago de honorarios. 13) Mantener actualizados los sistemas de informacién
sobre los cuales se le haya asignado usuario y contrasefia durante la ejecucién del contrato y
entregar al supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucidn
contractual parcial o final, 14) EL CONTRATISTA asume, con la suscripcién del contrato, la
obligacién de realizar los pagos al SISS (salud, pensién y riesgos laborales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los soportes de pago correspondientes, los cuales deben ser
validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad
correspondiente, y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley, 15) EL CONTRATISTA se obliga a no subcontratar las actividades
propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para lo cual deberé tener en cuenta que no podra vincular menores de
edad, dando aplicacién a la Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio de Proteccion Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de
los nifios, 16) En caso de que proceda el registro y asignacion de una firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el objeto y las obligaciones del presente contrato y en todo caso con la
debida autorizacion de quien corresponda, 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional en
caso de que se requiera para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y legalizar las
ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA, una vez culminado el
desplazamiento, 18) Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual, 20)
Guardar reserva de la informacion asociada al objeto contractual que repose en bases de datos,
sistemas de gestion, aplicativos, archivos fisicos 0 magnéticos, respecto de los cuales se le haya
concedido acceso mediante cédigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucién del contrato y un (1) afio mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o modifiquen. 21) En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018
el (Ia) contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes del
Sistema de Seguridad Social Integral y para la realizacién de cada pago derivado del mismo, estos
pagos podran acreditarse mes vencido y Gnicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el
que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda, el (la) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacién Familiar (cuando
corresponda). PARAGRAFO PRIMERO: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista
para desarrollar actividades directamente relacionadas con objeto del contrato, este serd informado
por parte del supervisor a fin que se adelanten las gestiones necesarias para facilitar su
desplazamiento, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de conformidad con lo
establecido en la resolucién que para el efecto se encuentre vigente. PARAGRAFO SEGUNDO: El
contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento generados en las 6rdenes de viaje
debidamente celebradas dentro de los 5 dias siguientes a la finalizacion de la misma.

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla, Atlantico
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PLAZO DE EJECUCION:

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 03 08 2020
(Dia) (Mes) (ARo)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 16 12 2020
(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: Hasta el 16 de Diciembre 2020, sin exceder la presente vigencia
presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y de ejecucién indicados en este contrato.

Valor total del contrato $16.111.534

Valor Ejecutado $16.111.534

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO

VALOR DEL CONTRATO: DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y
CUATRO PESOS M/CTE ($16.111.534.00)

SUPERVISOR: MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES-COORDINADORA ACADEMICA DE
SEERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 32.682.346

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: Durante los dos ultimos trimestres del afio 2020 lleve a
cabo formacion de las fichas relacionadas a continuacion:

Trimestre llI
Ficha: 2143727 Técnico en asesoria comercial y operaciones de entidades financieras
Ficha: 2154825 Técnico en asesoria comercial y operaciones de entidades financieras

Trimestre IV

Ficha: 2143727 Técnico en asesoria comercial y operaciones de entidades financieras

Ficha: 2182566 Técnico en riesgo crediticio y su administracidon

Ficha: 2219948 Complementaria: Aplicacion de metodologias para el analisis financiero
Empresarial

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO_X__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
COORDINADORA ACADEMICA DE SEERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EMERITA ESTHER DONADO BOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2143727 - ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

ASESORAR AL CLIENTE EN SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS FINANCIERAS Y DE SERVICIO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL.
IDENTIFICAR, INTERPRETAR Y APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO Y EL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
SEGUN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LAS CENTRALES DE RIESGO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LAS NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS (SOCIEDADES)
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR, ARGUMENTAR Y ESCUCHAR CON ATENCION EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION SEGUN NORMAS
INSTITUCIONALES.

INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E
INSTITUCIONAL.
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INTERPRETAR Y APLICAR LA CONVERSION DE LAS TASAS DE INTERES ACTIVAS Y PASIVAS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT.

PREPARAR Y PRESENTAR OFERTA INDIVIDUALIZADA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN NORMAS

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

APLICAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRONICO CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CODIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA
INSTITUCION

REALIZAR PROCESOS PARA LA CLASIFICACION DE EFECTIVO, TiTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACION DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEGUN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

NORMATIVIDAD VIGENTE.

INSTITUCIONALES.

INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2182566 - EL RIESGO CREDITICIO Y SU ADMINISTRACION

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON
NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

ASESORAR AL CLIENTE EN SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS FINANCIERAS Y DE SERVICIO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR, INTERPRETAR Y APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO Y EL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA

IDENTIFICAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LAS CENTRALES DE RIESGO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LAS NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS (SOCIEDADES)
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E INSTITUCIONAL.
INTERPRETAR, ARGUMENTAR Y ESCUCHAR CON ATENCION EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION SEGUN NORMAS

INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E

INTERPRETAR Y APLICAR LA CONVERSION DE LAS TASAS DE INTERES ACTIVAS Y PASIVAS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT.

PREPARAR Y PRESENTAR OFERTA INDIVIDUALIZADA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN NORMAS

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

4/12/20 04:37 PM

Page 3 of 4




PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/12/2020 04/12/2020 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: EMERITA ESTHER DONADO BOLANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EMERITA ESTHER DONADO BOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 03/08/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2219948 - APLICACION DE METODOLOGIAS PARA EL ANALISIS
DE APRENDIZAJE: FINANCIERO EMPRESARIAL

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

APLICAR TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO CON EL PROPOSITO DE EVALUAR LA SITUACION FINANCIERA Y ECONOMICA DE LA
EMPRESA.

PRECISAR LA SITUACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA APLICACION DE TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO QUE LE PERMITAN TOMAR DECISIONES A LA EMPRESA.

PRESENTAR INFORME SOBRE LA SITUACION ECONOMICA Y FINANCIERA DE LA ORGANIZACION PARA LA TOMA DE DECISIONES.

RECOPILAR LA INFORMACION NECESARIA PARA LA REALIZACION DEL ANALISIS FINANCIERO DE LA EMPRESA, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO Y FINALIDAD DEL ANALISIS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2143727 - ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.
APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS
APLICAR PROCESOS DE VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL

ASESORAR AL CLIENTE EN SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS FINANCIERAS Y DE SERVICIO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR, INTERPRETAR Y APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO Y EL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
SEGUN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS SEGUN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LAS CENTRALES DE RIESGO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LAS NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS (SOCIEDADES)
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR, ARGUMENTAR Y ESCUCHAR CON ATENCION EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION SEGUN NORMAS
INSTITUCIONALES.

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN LOS REQUERIMIENTOS

INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E
INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR Y APLICAR LA CONVERSION DE LAS TASAS DE INTERES ACTIVAS Y PASIVAS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT.

PREPARAR Y PRESENTAR OFERTA INDIVIDUALIZADA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN NORMAS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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CONSOLIDAR LAS RELACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS CON EL CLIENTE PARA GENERACION DE NUEVOS PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACION DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACION DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRONICO CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CODIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA
INSTITUCION

REALIZAR PROCESOS PARA LA CLASIFICACION DE EFECTIVO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACION DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS FINANCIEROS EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

APLICAR LOS PROCESOS DE TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR LOS PROCESOS PARA EL TRAMITE DE OPERACIONES DE CREDITO EN MONEDA LEGAL Y EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS

REALIZAR LOS PROCESOS REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCION DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACION EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR LA DOCUMENTACION SUMINISTRADA POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 420,00

FICHA 2182566 - EL RIESGO CREDITICIO Y SU ADMINISTRACION
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.
APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS
APLICAR PROCESOS DE VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL

ASESORAR AL CLIENTE EN SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS FINANCIERAS Y DE SERVICIO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR, INTERPRETAR Y APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO Y EL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
SEGUN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS SEGUN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LAS CENTRALES DE RIESGO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LAS NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS (SOCIEDADES)
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E INSTITUCIONAL.
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INTERPRETAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR, ARGUMENTAR Y ESCUCHAR CON ATENCION EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION SEGUN NORMAS
INSTITUCIONALES.

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN LOS REQUERIMIENTOS

INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E
INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR Y APLICAR LA CONVERSION DE LAS TASAS DE INTERES ACTIVAS Y PASIVAS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT.

PREPARAR Y PRESENTAR OFERTA INDIVIDUALIZADA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN NORMAS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSOLIDAR LAS RELACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS CON EL CLIENTE PARA GENERACION DE NUEVOS PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACION DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACION DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 148,00

FICHA 2154825 - ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.
APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS
APLICAR PROCESOS DE VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL

ASESORAR AL CLIENTE EN SUS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS FINANCIERAS Y DE SERVICIO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR, INTERPRETAR Y APLICAR LA POLITICA COMERCIAL Y DE CREDITO Y EL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
SEGUN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

IDENTIFICAR LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS SEGUN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LAS CENTRALES DE RIESGO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LAS NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE PERSONAS JURIDICAS (SOCIEDADES)
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR, ARGUMENTAR Y ESCUCHAR CON ATENCION EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION SEGUN NORMAS
INSTITUCIONALES.

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN LOS REQUERIMIENTOS

INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE E
INSTITUCIONAL.

INTERPRETAR Y APLICAR LA CONVERSION DE LAS TASAS DE INTERES ACTIVAS Y PASIVAS SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERPRETAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT.

PREPARAR Y PRESENTAR OFERTA INDIVIDUALIZADA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN NORMAS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO
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FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSOLIDAR LAS RELACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS CON EL CLIENTE PARA GENERACION DE NUEVOS PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACION DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACION DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRONICO CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CODIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA
INSTITUCION

REALIZAR PROCESOS PARA LA CLASIFICACION DE EFECTIVO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACION DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS FINANCIEROS EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

APLICAR LOS PROCESOS DE TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR LOS PROCESOS PARA EL TRAMITE DE OPERACIONES DE CREDITO EN MONEDA LEGAL Y EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS

REALIZAR LOS PROCESOS REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCION DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACION EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR LA DOCUMENTACION SUMINISTRADA POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 104,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 712,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/12/2020 04/12/2020 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: EMERITA ESTHER DONADO BOLANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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